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Allgemeines

In kitako® kénnen Zahlungseingange auf unterschiedliche Arten verbucht werden:

e Verarbeiten der Zahlungsdatei des Finanzinstitutes (nur wenn ES mit
Referenznummer verwendet wird)

e Von Hand lber den Assistenten
Menu Aktionen — Rechnungen und Mahnungen - Zahlungseingdnge manuell erfassen

e Manuell direkt tGber «Unverbuchte Zahlungen und Gutschriften» bei den Eltern /
Einzahler

Die Variante mit der Zahlungsdatei des Finanzinstitutes ist am schnellsten und
einfachsten.

1.1 Gut zu wissen
Manchmal werden Zahlungen auf alle mdglichen Arten beglichen:

e Zahlungen auf eine alte Rechnungsnummer, weil man gerade diesen ES zur Hand
hat

e Der Rechnungsbetrag zweier noch offenen Rechnungen wird zusammengezahlt und
mit einem ES beglichen

e Es wird die Rechnung und ein paar Tage spater noch die Mahnung bezahlt

Es ist wichtig, dass Differenzen, Fehlzahlungen usw. unmittelbar bereinigt und korrigiert
werden, da man sonst schnell den Uberblick verliert.
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Elternrechnungen

*jfj RoseneggTest

o Aktionen [ Arbeitslisten @E\nanzepnrm fi] Statistken 42§ Stammdaten “:-" Sﬂ o -

¥ Kategorien
Suche o]
¥ Eltern Gemeinde || =
8| Baumann Isabelle u. Lorenz Suche in Adresse Suche in Kinder [ suche in Rechn. Text
54| Bischof Manuela und Personenkategorien und Nummer
= Bolte Edith " "
5| Bostitsch Hermann und Berta & Bischof Manuela Dokumente

=] Eberli-Riederer Bea und Werner
5| Huber Tobias

%= Keller Anna und Johannes

84 Losenegger-Oester Karin

| Schneider Erigitte u. Guido

5| Thalmann Sonja und Tobias

Bischof Manuela

3

Rechnungen 1165 Monat Juli 2018 Verbuchte Zahlungen und Gutschriften  Unverbuchte Zahlungen und Gutschriften  Spenden

Rechnungs | Rechnungs Letzte
Mahnstufe | Rechnungsnummer Betrag Datum Zahlungen Buchung | Rechnungstext

> 1168 455.00 01.08.2018 Monat Juli 2018

Alles was mit Rechnungen, Zahlungen und Gutschriften zu tun hat, ist bei den Eltern Gber

& einsehbar:

1. Ubersicht sdmtlicher Rechnungen

2. Rechnung inklusive Rechnungspositionen der unter 1. ausgewahlten Rechnung

Verbuchte Zahlungseingange und Gutschriften
= Zahlungen und Gutschriften sind einer Rechnung zugeordnet

4. Unverbuchte Zahlungseingange und Gutschriften
= Zahlungen und Gutschriften sind noch keiner Rechnung zugeordnet
= Gutschriften werden beim ndchsten Monatslauf berlicksichtigt und vom Betrag der
neuen Rechnung in Abzug gebracht
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Zahlung ab Bankdatei verarbeiten

kitako® verarbeitet die Zahlungsdatei der Bank oder Post nach dem Schweizer 1ISO-20022
Standard. D.h. das Finanzinstitut muss Ihnen die Zahlungseingange im XML-Format nach
camt.054 bereitstellen.

3.1 Grundeinstellungen
3.1.1 Standardverzeichnis der Zahlungsdatei

In Stammdaten - Allgemein - Verzeichnisse kénnen Sie das Standardverzeichnis
festlegen, wo kitako® die zu verarbeitende Zahlungsdatei des Finanzinstitutes holt.

Verzeichnisse X
CEIE
Arbeitsverzeichnis )D
Arbeitsverzeichnis temporar )D
Datensicherung Ve
Dokumente Di\rash Vs
Import BC-Bankenstamm )D
Import PLZ-Datei = p
Import Zahlungsdatei Bank/Post |b;\,Pust\4:amﬂJ54\2019 ‘ )D |
Mahnungen )D
Rechnungen p
Varlagen D:'\Projects itako \exe dotsEigene p

3.1.2 Wie die Zahlungseingdnge verarbeitet werden
Menu Stammdaten — Rechnungswesen - Optionen

In den Optionen des Rechnungswesens legen Sie fest, wie Zahlungen behandelt werden
sollen, wenn diese z.B. auf eine alte bereits bezahlte Rechnung erfolgen.

Optionen

H | A

Fechrungen  Fundungzdefiviionen  Zahlungzeingdnge  Mummernkreize  OL Mai

[ zahlungseingénge miissen auf die korrekte Rechnungsnummer erfolgen
und diirfen maximal dem noch offenen Rechnungsbetrag entsprechen

[ zahlungseingénge auf alte Rechnungen mit anderen offenen Rechnungen verbuchen

1. Die Zahlung muss auf die korrekte Rechnungsnummer erfolgen und der Betrag darf
nicht hdoher als der noch offene Rechnungsbetrag sein. Ansonsten wird der Zahlbetrag
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als Gutschrift in den «Unverbuchten Zahlungen und Gutschriften» aufgefiihrt. Die
Rechnung bleibt unbeglichen und wird allenfalls gemahnt.

2. Erfolgt die Zahlung auf eine bereist friiher bezahlte Rechnung, so wird der Betrag der
nachsten offenen Rechnung gutgeschrieben. Ein allfalliger Restbetrag wird als
Gutschrift in den «Unverbuchten Zahlungen und Gutschriften» aufgefiihrt und beim
nachsten Rechnungslauf den Eltern gutgeschrieben.

3.2 Zahlungen verbuchen ab camt.054 XML-Datei des Finanzinstitutes

Menu Aktionen - Rechnungen und Mahnungen - Zahlungseingdnge einlesen

Es wird immer die zuletzt verarbeitete Datei ohne Detailzeilen angezeigt. Bei Bedarf
kénnen jedoch die Informationen inklusive den Statusmeldungen Uber in einer Liste
angezeigt werden.

85 Amrein Hans, 5012 Obernau ™ Zahlungseingsnge einlesen Dokumente
ERCIEEIE:]

XML-Datei

Jaluta: 14.08,17 - 05.10.17 Anz.Trans.: 71 Betrag:4'371.50 ~ Erstellungsdatum 05.10.17

Gutschriftskonto

ESR Teilnehmer 01-012648-2

Valuta von 14.08.17 bis 05.10.17

Totalbetrag 4371.50 Anz.Einzahlungen 71 Rejects

Einzahlungstaxen 0.90 Nacherfassungstaxen 0.00

|5tab.|s |Stab.|s|'~‘|essage Rechnungsnummer| Beh’ag| Gutschrift| Verarbeitung| Reject E
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Die zu verarbeitende Zahlungsdatei auswahlen und aufbereiten

8 Baumann Isabelle u. Lorenz, 6010 Kriens " Zahlungseingénge einlesen Dokumente

EHY| T 2|0

¥ML-Datei  [cmt.054-ESR-ASR_P_CH7209000000895699663_309346870_0_2017051523030579.xml Erstelungsdatum | 15.05.17

Gutschriftskonto  |CH7203000000895699663
ESR Teilnehmer 01-094334-0

Valuta von 11.05.17 bis 15.05.17
Totalbetrag 300.00 Anz.Einzahlungen 1 Rejects 1}
Einzahlungstaxen 0.00 Nacherfassungstaxen 0.00

/Stab.ls %n.lsl\‘lessage Rechnungsnummer| Beh’ag| Gutschrift| Verarbeitung| Reject |E

00000000000000000599 300.00 12.05.2017) 11.05.2017 o

Die Zahlungen sind validiert, jedoch noch nicht verarbeitet! Die Verarbeitung resp. die

Zuordnung der Zahlung zur zugehoérigen Rechnung erfolgt erst Gber die Schaltflache |E|

Zudem werden nur Zahlungen mit Status OK verarbeitet. Alle anderen Zahlungen missen
- abhangig der Statusmeldung - manuell verarbeitet werden.
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Zahlungseingange manuell erfassen
4.1 Der einfachste Weg

Menu Aktionen — Rechnungen und Mahnungen - Zahlungseingdnge manuell erfassen

{85 Baumann Isabelle u. Lorenz, 6010 Kriens Wy Zahlungseingsnge manuell erfassen Dokuments

| X 4
Mame || ‘ Rechnungsdatum ab m
& Buchen

Name Ort |Rg.Datum ‘Rg‘Nummer | Mahnstufe |Rg.Text Total Offen Betrag‘ Buchungsdatu | Beschreibung | Fibukontoe
» Aregger Josef Luzern 26.05.2018 1148 Test Mindestpreis 140,00 140, DU
M Aregger Josef Luzern 01.08.2018 1164 Monat Juni 2018 130.00 130.00
" |Baumann 1sabele u. Lorenz Kriens 19.04.2018 1083 Mailversand 750.00 750.00
| |Baumann 1sabele u. Lorenz Kriens 01.08.2018 1165 Monat Juni 2018 428.00 428.00
[ Baumann Isabelle u, Lorenz Kriens 19,06.2018 599 Test RunMyAccnts 300.00 300.00
M Baumann Isabelle u. Lorenz Kriens 26.05.2018 1149 Test Mindestpreis 775.00 775.00
| |Bischof Manuela Horw 01.08.2018 1166 Monat Juni 2018 465.00 465.00
| Bischof Manuela Horw 26.05.2018 1150 Test Mindestpreis 372.00 372.00
| |Bischof Manuela Horw 11.04.2018 1081 Mailversand 57.00 57.00
[ Bischof Manuela Horw 19,06.2018 1093 Test RunMyAcants 415,00 415,00
M Bolte Edith Luzern 26.05.2018 1152 Test Mindestpreis 3'596.20 3'596.20
M Bolte Edith Luzern 01.08.2018 1167 Monat Juni 2018 760.00 760.00
" |Bolte Edith Luzern 01.08.2018 1169 Monat Juni 2018 3016.00  3D16.00
[ Bolte Edith Luzern 26,05,2018 1153 Test Mindestpreis 1'448.80 1'448.80
| lanite Rt lizarn 18 & MR 1nas Tact Qinhulrrnte TR AN T19A 0N A
< >

1. Tippen Sie hier den Namen oder einen Teil davon ein, so reduziert sich die Liste
entsprechend.

2. Geben Sie den Betrag ein. Ist dieser héher als der noch offene Rechnungsbetrag, so
wird die Differenz als Gutschrift gefihrt und bei der nachsten Monatsrechnung in Abzug
gebracht.

Buchungsdatum
Beschreibung, z.B. Barzahlung

Fibu-Konto, auf welches die Zahlung gebucht werden soll.

o u kW

Uber diese Schaltflache werden die erfassten Zahlungen verbucht und den Rechnungen
zugewiesen.
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4.2 Zahlung direkt bei den Eltern erfassen
Wahlen Sie die Eltern aus, auf die Sie eine Zahlung verbuchen mdochten. Klicken Sie dann

auf die Schaltfliche ® und wahlen anschliessende das Register Unverbuchte Zahlungen
und Gutschriften.

5] Baumann Isabelle u. Lorenz [=5] Dokumente

_J ( , Baumann Isabelle u. Lorenz

H@IXI**I*JG&
Rechnungen 1165 Monat Juni 2018 \l'erbuchhe Zahlungen und Gutschriften  Unverbuchte Zahlungen und Gutschriften  Spenden

Ausgleich
Betrag |Be

Ausgleich | Ausgleich

Belegart |Belegnummer Erfassungsdatum  |Buchungsdatum Beschreibung Betrag Gebiihr | Zahlungsart |Belegart | Belegnummer

G G20190226-01 26.02,2019 Riickerstattung 85.00 Bank

z 720190185 01.04.201% Barzahlung 1 500.00 Bank 1083 (|\3 750.00
—

. . - H . ﬂ . E E Eesrrrmer |TE Bicn Frary

1149 775.00 775.00 Test Mindt

1145 4R AN 477 N Manat Tor

1. kitako® kennt zwei verschiedene Belegarten:
G fur Gutschrift; diese wird bei der nachsten Monatsverrechnung in Abzug gebracht
Z fur Zahlungseingang

2. Zu jeder Buchung muss eine eindeutige Belegnummer erfasst werden. Vom Format her
sind Sie frei, doch ist es hilfreich, wenn Sie sich an ein bestimmtes Eingabemuster
halten, wie z.B.:

<Belegart><Datum>-<Nummer> Z220190128-00

Erfassungsdatum
Buchungsdatum

Anhand der Beschreibung sollten Sie den Grund / die Art der Zahlung erkennen. Bei
automatisch verarbeiteten Zahlungseingangen steht hier die Rechnungsiiberschrift.

Der Betrag ist der Betrag der Zahlung
Gebulhren, wie z.B. Bareinzahlung am Schalter

Zahlungsart

© ® N O

Ausgleich Belegart

10. Ausgleich Belegnummer ist die Rechnungsnummer, mit der die Zahlung verbucht wird.
Uber die Drop-Down - Liste kdnnen sind die noch offenen Rechnungen ersichtlich und
es kann eine Rechnung ausgewahlt werden.

11. Ausgleich Betrag stellt den noch offenen Rechnungsbetrag dar.

m

Ausgleich Betrag kann nicht héher als der Betrag der Zahlung sein. Passen Sie diesen
gegebenenfalls an, bevor die Zahlung verbucht wird. Umgekehrt kann der Betrag der
Zahlung hoher sein als Ausgleich Betrag. In diesem Fall wird der Differenzbetrag nach
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dem Verbuchen als Gutschrift angezeigt und bei der nachsten Rechnungsstellung in
Abzug gebracht.

Am Schluss wird die ganze Zeile (iber Q verbucht und ist danach nur noch im Register
Verbuchte Zahlungen und Gutschriften ersichtlich.

4.3 Belegarten von Zahlungen
kitako® kennt zwei Belegarten:

o Z Zahlung

e G Gutschrift

Uber die Belegart steuern Sie eigentlich das Vorzeichen des Betrages. D.h. ein Betrag der
Belegart «G» wird trotzdem vom Rechnungsbetrag in Abzug gebracht, obwohl der Betrag
positiv ist.

4.3.1 Belegartz
4.3.1.1 Belegart Z mit positivem Betrag

Wenn Sie Geld von den Eltern erhalten, ist dies ein Zahlungseingang, also Belegart «Z».
Damit wird normalerweise eine Rechnung beglichen. Wenn Sie nun eine Zahlung manuell
bei den Eltern erfassen und verbuchen, ohne diese einer offenen Rechnung zuzuweisen, so
wird automatisch eine Gutschrift erstellt. Also derselbe Betrag, aber mit Belegart «G». Nur
Gutschriften werden in Rechnungsléaufen bertcksichtigt und vom Rechnungsbetrag in
Abzug gebracht.

4.3.1.2 Belegart Z mit negativem Betrag
Wenn Sie den Eltern Geld auszahlen, so ist dies eine Zahlung mit negativem Betrag.

e Der Betrag wird direkt ausbezahlt (Bar oder via Bankiiberweisung, aber keine
Rechnung in kitako)

e Eine Zahlung mit negativem Betrag wird nie mit einer Rechnung verbucht

e Wird eine Zahlung mit negativem Betrag verbucht, so wird keine Gutschrift erstellt

Zahlungen mit negativem Betrag brauchen Sie eigentlich nur in einem Fall. Dann namlich,
wenn die Kinder aus der kita austreten und Sie den Eltern z.B. die Depotgebihren
zurlckerstatten.

4.3.2 Belegart G

Gutschriften haben die Belegart «G». Sie entstehen, wenn die Eltern zu viel einzahlen und
werden jeweils beim nachsten Monatslauf auf der neuen Rechnung bericksichtigt und in
Abzug gebracht.

Gutschriften kédnnen nur direkt bei den Eltern im Register Unverbuchte Zahlungen und
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Gutschriften explizit erfasst werden. Dies sollten Sie jedoch nur dann tun, wenn Sie aus
Versehen eine solche geldscht haben. Ansonsten gilt folgende Faustregel:

Zu jeder Gutschrift gehort eine Zahlung!
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Finanzreports

kitako® kennt diverse Listen und Reports im Zusammenhang mit Monatsrechnungen,
Zahlungseingangen und Debitoren. Diese sind alle tiber das Menu Finanzreports
erreichbar.

fj::’ RoseneggTest

Wy Aktionen [#.gﬁinanzreports fid Statistken  ¢F Stammdaten 2% <l D ~

Offene Rechnungen

¥ Kategorien
41 Rosenegg KITA
w [ Personenkategorien

v (8= Eltern Debitorenliste Suche in Kinder
83 Eltern Auswirt Zusammenzug Brutto/MNetto pro Ressort

Rechnungen Summary —
Fa

Rechnungsbeilage Dritte

4 Eltern Gemeind Debitorensaldo
8= Geschéaftspartner
4| LehrerIn

Lorenz, 6010 Kriens Dokuments
Debitorenkontrolle

Unverbuchte Zahlungen und Gutschriften

4 Mitarbeiterin F=t
- Verbuchte Zahlungen und Gutschriften % = Baumann Isabelle u.
8= Tagesmutter
8- vorstand Familienzusammenstellung
ﬁ:) Warteliste Einkommen und Tarifreduktionen ¢ Strasse PLZ Ort
ESR-Liste Zahlungseingdnge
Platzierungskosten la Winkel 5 6048 Horw
. Winkelgasse 3a 6004 Luzern
Spendenliste nann und Berta Adligestrasser 64 6006 Luzern

Einzelne Listen wie z.B. Zusammenzug Brutto/Netto pro Ressort basieren nebst den
Rechnungen auch auf den erbrachten Betreuungsleistungen (definierten Betreuungen bei
den Kindern).

Loéschen sie daher nie einzelne Rechnungszeilen oder Betreuungsangebote!

Sie unterbrechen sonst die interne Verkettung und die Liste kann nicht mehr vollstandig
erstellt werden.
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Users Comment

kitako® wurde und wird in Zusammenarbeit mit Hortnerinnen entwickelt. Es ist daher
praxiserprobt und einfach in der Anwendung. Damit dies auch so bleibt, beriicksichtigen
wir Anregungen und Rickmeldungen unserer AnwenderInnen in neuen Versionen. Haben
Sie Wiinsche an das Programm oder vermissen Sie etwas, so lassen Sie es uns wissen!
Senden Sie Ihre Vorschlage an:

ITB Information Technology for Business GmbH
Feldhofli 2
6012 Obernau

oder per E-Mail support@itforbusiness.ch

Und denken Sie daran:

Wir sind auch nachher noch fiir Sie da!
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